OGLOSZENIE O NABORZE NR 27/2026 Z DNIA 03.07.2026 R. NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

MILANOWEK

§*

BURMISTRZ MIASTA MILANOWKA

ogtasza nabdr kandydatéw/kandydatek na stanowisko

Archiwisty w Referacie Kancelaryjno Organizacyjnym

w Urzedzie Miasta Milandwka

Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t. j. Dz. U. 2024, poz. 1135);

e petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

e brak skazania za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

* nieposzlakowana opinia;

e wyksztatcenie minimum $rednie, preferowane wyzsze z zakresu administracji lub archiwistyki
i zarzagdzania dokumentacjg;

e minimum 2 lata doswiadczenia zawodowego;

* znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu: ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach wraz z przepisami wykonawczymi, rozporzadzenie w sprawie instrukgcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdéw zaktadowych, kodeks postepowania administracyjnego;

* biegta obstuga komputera w zakresie MS Office i sprzetu biurowego.

Wymaganie dodatkowe (pozadane):

e doswiadczenia w prowadzeniu archiwum zaktadowego;

e staz pracy w administracji samorzadowej;

e ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia;

e ukonczony kurs w zakresie tworzenia i prowadzenia archiwum cyfrowego;
e umiejetnosc¢ obstugi programu Archiwum Arisco;

e odpowiedzialnos¢, doktadnos¢, sumiennosc i systematycznosé;

* umiejetnos¢ samodzielnego wykonywania zadan;

e wysoka kultura osobista.

Warunki pracy:

Miejsce pracy: Praca gtéwnie w budynku C Urzedu. Budynki A i B Urzedu oraz przy ul. Zabie Oczko nie sg
dostosowane do poruszania sie osdb niepetnosprawnych z dysfunkcjg koriczyn dolnych (tylko budynek C posiada
windy i ciggi komunikacyjne o odpowiednich szerokosciach oraz toalety dostosowane do poruszania sie wozkiem
inwalidzkim).

Stanowisko pracy: bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy
komputerze, w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych swiattem naturalnym i sztucznym, z wentylacjg
grawitacyjng oraz z przemieszczaniem sie wewnatrz budynkdéw i w terenie.
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Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e Prowadzenie archiwum zaktadowego i przejmowanie do archiwum dokumentacji:

— spraw zakonczonych z poszczegdlnych komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,

— niearchiwalnej po panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktérych dziatalnosé
ustafa i ktore nie majg sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim lub sprawujgcym nadzor byt
odpowiednio kierownik podmiotu lub organ jednostki samorzadu terytorialnego,

— nanosniku papierowym ze sktadu chronologicznego,

— elektronicznej na informatycznym nosniku danych, zgromadzonych w sktadzie informatycznym nosnikéw
danych, ktérych zawartosci nie skopiowano do systemu EZD;

e Przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;

e Prowadzenie skontrum dokumentacji;

e Porzadkowanie przechowywanej dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych w stanie
nieuporzgdkowanym;

o Nalezyte zabezpieczenie dokumentacji przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz dostepem oséb
nieupowaznionych, w tym prowadzenie ewidencji wynikdw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza

w archiwum;

e Udostepnianie przechowywanej dokumentacji i prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentacji;

e  Wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia sprawy w komérce
organizacyjnej;

e Przeprowadzanie kwerend archiwalnych, czyli poszukiwanie w dokumentacji informacji na temat osdb,
zdarzen czy problemow;

e Przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji archiwalnej;

e Przygotowanie dokumentacji archiwalnej do przekazania i udziat w jej przekazaniu do Archiwum
Panstwowego;

e Stata wspodtpraca z Archiwum Panistwowym;

e Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji w archiwum
zaktadowym;

e Pomoc w przygotowywaniu dokumentacji z poszczegélnych komadrek organizacyjnych do przekazania
do archiwum zaktadowego;

e Doradzanie pracownikom Urzedu w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacjg;

e Prowadzenie spraw zwigzanych z jednolitym rzeczowym wykazem akt w ramach istniejgcych symboli
i kategorii archiwalnych oraz przygotowywanie w tym zakresie stosownych projektéw i zarzagdzen Burmistrza.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e CVi/lub kwestionariusz osobowy”, list motywacyjny;

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

¢ kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia);
¢ kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e w przypadku osoby nie posiadajacej obywatelstwa polskiego — kopia dokumentu potwierdzajacego
posiadane obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajgcego znajomosc jezyka polskiego, zgodnie
z przepisami o stuzbie cywilnej;

e oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych
oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe”;

e oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z trescig Klauzuli informacyjnej dotyczacej przetwarzania
danych osobowych’;

e oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z trescig Procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Urzedzie Miasta Milandwka stanowigcej zatacznik do Zarzadzenia
nr 78/1X/2025 Burmistrza Miasta Milanéwka z dnia 7 kwietnia 2025 roku.

* . . . .. . .. 7 . 7 . . . .
druki kwestionariusza, klauzuli informacyjnej i oswiadczen sg do pobrania na stronie www.bip.milanowek.pl
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http://www.bip.milanowek.pl/

Zatrudnienie planowane:

Od sierpnia/wrzesnia 2026 r., w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 6 miesiecy, z

mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas okreslony lub umowy na czas nieokreslony.

Warunki wynagrodzenia:

Wynagrodzenie zasadnicze brutto z przedziatu: 4.940 zt — 7.000 zt
oraz dodatek za wystuge lat, zgodnie z art. 38 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzagdowych.

Termin sktadania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé:
e osobiscie (w zaklejonych kopertach) w Sekretariacie Urzedu Miasta Milandwka, ul. Kosciuszki 45 lub
Punkcie Obstugi Interesanta ul. Spacerowa 4,
® pocztg na adres: Urzad Miasta Milandwka, ul. Kosciuszki 45, 05-822 Milandwek
e za posrednictwem poczty elektronicznej na adres e-mail: rekrutacja@milanowek.pl

(skany dokumentow i oswiadczen)
z dopiskiem: ,,OGLOSZENIE NR 27/2026”

w terminie do dnia 27 lipca 2026 r.

Rozpatrywane bedg tylko kompletne oferty, ktére wptyng do podanego terminu. Aplikacje, ktére wptyng do
Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /www.bip.milanowek.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w budynkach A i C Urzedu Miasta.

Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych
w Urzedzie Miasta Milandwka, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw Urzad nie odsyta. Kandydat moze je odebraé
w Kadrach (budynek przy ul. Zabie Oczko 1, | pietro) po zakoAczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane
dokumenty aplikacyjne osdb niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Burmistrz Miasta Milandwka

//

Artur Niedzinski

Przygotowata: Anna Zajgczkowska
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